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ที่มำและควำมส ำคัญ 
 “การจัดการความรู้” เป็นเครื่องมือที่จะพัฒนาสมรรถนะของบุคคล โดยมีกระบวนการ     
ในการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กร ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือในเอกสารมาพัฒนา
ให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กร สามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้ง
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งกระบวนการในการบริหารจัดการความรู้ในองค์กร ประกอบด้วย 
การระบุความรู้ การคัดเลือก การรวบรวม การจัดเก็บความรู้ การเข้าถึงแหล่งข้อมูล และการ  
แลกเปลี่ยนความรู้ ทั้งจากภายในและภายนอกองค์กร การสร้างบรรยากาศและวัฒนธรรมการเรียนรู้
ภายในองค์กร การก าหนดแนววิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการความรู้ในองค์กรให้ดียิ่งขึ้น เพ่ือมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการ
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ 
สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรในสังกัด ให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมี
การเรียนรู้ร่วมกัน 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้ลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือจัดการศึกษาร่วมกับ
สถาบันการศึกษาในประเทศสารณรัฐประชาชนจีน ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๔๙ เป็นต้นมา ปัจจุบันมี
สถาบันการศึกษาในประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีนลงนามจัดส่งนักศึกษามาเรียนที่มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม จ านวน 5 สถาบันการศึกษา มีนักศึกษาจีนที่ส าเร็จการศึกษาในหลักสูตรอบรม  
ระยะสั้น และระดับปริญญาตรี สาขาวิชาภาษาไทย กว่า ๓,๐๐๐ คน ซึ่งการด าเนินการจัดการศึกษา
เป็นไปตาม ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับนักศึกษานานาชาติ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยใช้งบประมาณจากเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือการบริหารจัดการนักศึกษา    

เนื่องจากนักศึกษาเป็นชาวต่างชาติ บันทึกข้อตกลงที่ลงนามร่วมกับสถาบันการศึกษาได้ระบุ
ให้มหาวิทยาลัยฯ จัดที่พักภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้กับนักศึกษา ทั้งนี้ในอดีตที่ผ่านมามหาวิทยาลัยฯ 
ได้จัดให้หอพักอาคาร D4 และ D8 เป็นที่พักอาศัยส าหรับนักศึกษาต่างชาติ ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๖๑ 
มหาวิทยาลัยฯ ได้จัดหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน ซึ่งเป็นอาคารหลังใหม่ ที่มีเฟอร์นิเจอร์ 
ครบครัน และมีห้องน้ าส่วนตัวภายในแต่ละห้อง โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหอพักดังนี้ ๑) เป็น  
ที่พักให้กับนักศึกษานานาชาติ ๒) เพ่ือให้ความช่วยเหลือนักศึกษาที่มีภูมิล าเนาต่างจังหวัดหรือ



๒ 
 

นักศึกษาที่ขาดที่ พักอันเอ้ืออ านวยต่อการศึกษา ๓) เป็นที่ พักเพ่ือรับรองบุคคลส าคัญ หรือ             
ผู้ประสานงานกับมหาวิทยาลัย ๔) เพ่ือฝึกฝนให้นักศึกษารู้จักการอยู่ร่วมกัน เคารพสิทธิซึ่งกันและกัน 
มีน้ าใจ มีความสามัคคี มีความรับผิดชอบต่อตนเองและต่อส่วนรวม เสริมสร้างบรรยากาศในการใช้
ชีวิตในมหาวิทยาลัย ๕) เพ่ือเปิดโอกาสให้นักศึกษาทั้งหลายซึ่งมีพ้ืนความรู้และความสนใจแตกต่างกัน
ได้แลกเปลี่ยนความรู้ ความเข้าใจ และความคิดเห็นซึ่งกันและกัน ๖) วัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ตามที่
คณะกรรมการบริหารหอพักก าหนด โดยค านึงถึงความจ าเป็นและประโยชน์ของนักศึกษาเป็นส าคัญ 
ซึ่งมีการด าเนินงานเป็นไปตาม ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยหอพักอาคารศูนย์ความ
ร่วมมืออาเซียน พ.ศ. ๒๕๖๑ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องอัตราค่าธรรมเนียม
หอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน พ.ศ. ๒๕๖๑  

สถาบันภาษา ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบดูแลนักศึกษานานาชาติ      
ในโครงการความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษา และนักศึกษาจีน ระดับปริญญาตรี ในสาขาวิชา
ภาษาไทยเ พ่ืออาชีพ ตลอดจนด า เนินงานด้านหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน                
ตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหอพัก โดยมีคณะกรรมการบริหารหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมือ
อาเซียน เป็นผู้ก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ ก ากับดูแลการบริหารงานหอพัก และจัดวาง
ระเบียบหรือประกาศเพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ  

ที่ผ่านมาหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน ได้ใช้เพื่อรองรับนักศึกษาจากโครงการความ
ร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ แต่จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ ส่งผลให้สถาบันการศึกษาในประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน ไม่สามารถ
จัดส่งนักศึกษามาเรียนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้ หอพักจึงมีห้องว่างที่สามารถจัดสรรให้กับ
นักศึกษาไทยที่ประสงค์เข้าพักในหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน   ในการนี้สถาบันภาษาจึงได้
เล็งเห็นความส าคัญของขั้นตอนกระบวนการในการจัดการนักศึกษาเข้าพักในหอพักอาคารศูนย์ความ
ร่วมมืออาเซียน  
  

วัตถุประสงค์ 
 ๑) เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดการนักศึกษาเข้าพักในหอพักอาคารศูนย์ความ
ร่วมมืออาเซียน 
 ๒) เพ่ือพัฒนากระบวนการในการจัดการนักศึกษาเข้าพักในหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมือ
อาเซียน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓) เพ่ือแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้องค์ความรู้ ให้บุคลากรในองค์กรสามารถน าองค์
ความรู้ไปต่อยอดพัฒนางานให้เป็นระบบ  
 
 



๓ 
 

วิธีกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ 
 การจัดการความรู้ ในประเด็นความรู้เรื่อง “การจัดการนักศึกษาเข้าพักในหอพักอาคารศูนย์
ความร่วมมืออาเซียน” มีข้ันตอนในการด าเนินงาน ดังนี้ 

๑) การก าหนดประเด็นความรู้ และเป้าหมายของการจัดการความรู้ 
๒) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้ 
๓) จัดกิจกรรมแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากองค์ความรู้และทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง  
๔) รวบรวมองค์ความรู้ที่ได้จากกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้มาวิเคราะห์  เพ่ือให้ได้มาซึ่ง

ขั้นตอนการจัดการนักศึกษาเข้าพักในหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน โดยท าการบันทึกและ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบ  

๕) น าองค์ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ มาเผยแพร่ให้บุคลากร น าไปใช้ประโยชน์ต่อไป 
 

ตำรำงกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๓ 
ระยะที่ ๑ (๑ ต.ค. ๖๓ – ม.ค. ๖๔)  

กิจกรรม วัตถุประสงค์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ ผลที่คำดว่ำจะ
ได้รับ 

๑. จัดท าและ
ทบทวนการ
ด าเนินงาน 
ประจ าปี  

เพ่ือค้นหาแนว
ปฏิบัติ ในการจัดท า
แผนการจัดการ
ความรู้ของสถาบัน  

คณะกรรมการการ
จัดการความรู้และ
บุคลากรสถาบัน
ภาษา  

ตุลาคม ๒๕๖๓ –
พฤศจิกายน ๒๕๖๓ 

ได้ข้อมูลการ
ด าเนินงานของ
สถาบันภาษา เพ่ือ
น ามาทบทวนการ
ท างานในแต่ละ
หน่วย และหาแนว
ทางการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน  

๒. จัดประชุมเพ่ือ
เตรียมความพร้อม
ใน การจัดการ
ความรู้ 
กระบวนการบริหาร
จัดการหอพัก
อาคารศูนย์ความ
ร่วมมืออาเซียน  

วัตถุประสงค์เพ่ือ
เตรียมหัวข้อ และ
กิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
การจัดการความรู้  

คณะกรรมการการ 
จัดการความรู้และ 
บุคลากรสถาบัน 
ภาษา  

มกราคม ๒๕๖๔ ได้หัวข้อ ข้อสรุป
และแนวทางในการ
ได้มาซึ่งความรู้จาก
การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้จากผู้ปฏิบัติ
จริง  



๔ 
 

ระยะที ่๒ (ก.พ. ๖๔ - มิ.ย. ๖๔) 
กิจกรรม วัตถุประสงค์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 

๑. ค้นหา รวมรวม
ความรู้ด้าน
กระบวนการ
บริหารจัดการ
หอพักอาคารศูนย์
ความร่วมมือ
อาเซียน  

เพ่ือให้ได้ขั้นตอน
กระบวนการ
บริหารจัดการ
หอพักอาคารศูนย์
ความร่วมมือ
อาเซียน ที่มีระบบ  

คณะกรรมการการ 
จัดการความรู้และ 
บุคลากรสถาบัน 
ภาษา  

กุมภาพันธ์๒๕๖๔ 
- มีนาคม ๒๕๖๔ 

กระบวนการบริหาร
จัดการหอพักอาคาร
ศูนย์ความร่วมมือ
อาเซียน มีระบบและ
สามารถเผยแพร่เป็น
แนวทางปฏิบัติให้กับ
หน่วยงานอื่นได้  

๒. จัดการประชุม
เชิงปฏิบัติการ 
ภายใน สถาบัน
เรื่องกระบวนการ
บริหารจัดการ
หอพักอาคารศูนย์
ความร่วมมือ
อาเซียน  

เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และน า 
ความรู้มาขยายผล
สู่การปฏิบัติ เพ่ือ
บรรลุวัตถุประสงค์
ของงาน  

คณะกรรมการการ 
จัดการความรู้และ 
บุคลากรสถาบัน
ภาษา  

เมษายน ๒๕๖๔ ลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการ
ท างาน เพ่ือให้การ
บริหารจัดการหอพัก
อาคารศูนย์ความ
ร่วมมืออาเซียน 
เป็นไปอย่างมีระบบ
ถูกต้องตามระเบียบ 
ข้อบังคับของทาง
มหาวิทยาลัย และลด
ความซ้ าซ้อนในการ
ด าเนินงาน  

๓. น าการจัดการ
ความรู้ไปใช้กับการ
บริหารจัดการ
หอพักอาคารศูนย์
ความร่วมมือ
อาเซียน ด้านต่างๆ  

เพ่ือน าขั้นตอนการ
จัดการความรู้ที่ได้
ไปทดลองใช้กับการ
บริหารจัดการ
หอพักอาคารศูนย์
ความร่วมมือ
อาเซียน ด้านต่างๆ  

งานการศึกษา
นานาชาติ/
ผู้รับผิดชอบ  

พฤษภาคม๒๕๖๔ การบริหารจัดการ
หอพักอาคารศูนย์
ความร่วมมืออาเซียน 
เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ลด
ปัญหาและอุปสรรคที่
จะเกิดขึ้น  



๕ 
 

กิจกรรม วัตถุประสงค์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
๔. สรุปผลการ 
จัดการความรู้เรื่อง
กระบวนการ
บริหารจัดการ
หอพักอาคารศูนย์
ความร่วมมือ
อาเซียน  

เพ่ือสรุปองค์ความรู้
ที่ได้จาก 
กระบวนการ
จัดการความรู้และ 
สังเคราะห์ องค์
ความรู้เพื่อ 
เผยแพร่ความรู้ที่ได้
จากการ สังเคราะห์  

คณะกรรมการการ 
จัดการความรู้และ 
บุคลากรสถาบัน
ภาษา  

มิถุนายน ๒๕๖๔ แนวปฏิบัติที่ดีในการ
ด าเนินงาน ๑ เรื่อง  

 
ประโยชน์ของผลงำน 

๑) ท าให้ได้แนวทางในการจัดการนักศึกษาเข้าพักในหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน 
๒) ส่งเสริมการด าเนินการจัดการนักศึกษาในหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน 

  ๓) ท าให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้องค์ความรู้ ให้บุคลากรในองค์กรสามารถน าองค์ความรู้
ไปต่อยอดพัฒนางานให้เป็นระบบ  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ส่วนที่ ๒ 

ปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

 
 

 จากการรวบรวมและสรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข ในการจัดการนักศึกษา  
เข้าหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมือมืออาเซียน มีดังนี้ 
 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
๑. นักศึกษาไม่ทราบขั้นตอนในการสมัครเข้า
หอพัก 

๑. จัดท า Flowchart ของงานหอพักอาคารศูนย์
ความร่วมมืออาเซียน ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
ทราบ บนเว็บไซต์ของงานการการศึกษา
นานาชาติ 

๒. นักศึกษาไม่ช าระเงินค่าธรรมเนียมหอพักฯ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

๒. จัดท าทะเบียนควบคุมการช าระเงินค่าหอพัก
และติดตามการช าระเงินของนักศึกษา  พร้อมทั้ง
แจ้งให้นักศึกษาทราบถึงค่าปรับที่ต้องช าระเพ่ิม 

๓. นักศึกษาช าระเงินค่าธรรมเนียมหอพักฯโดย
วิธีการโอนผ่านบัญชีธนาคาร ชื่อบัญชี
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม และส่งหลักฐาน
การโอนเงินที่งานการศึกษานานาชาติ  แต่
การเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย ไม่ได้รับ
หลักฐานการโอนเงิน จึงไม่ได้ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่นักศึกษา 

๓. จัดท า Google Form โดยใช้งานร่วมกัน
ระหว่างงานการศึกษานานาชาติ กับงานการเงิน
และบัญชี  ทั้งนี้เมื่อนักศึกษาส่งหลักฐานผ่าน 
Google Form แล้วจะท าให้งานการศึกษา
นานาชาติควบคุมการช าระเงินของนักศึกษาที่พัก
อาศัยในหอพักฯได้ และงานการเงินและบัญชีก็
สามารถเข้าถึงข้อมูลเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินได้
ด้วย 

๔. นักศึกษาช าระเงินค่าประกันความเสียหาย
ล่าช้า 

๔. จัดท าทะเบียนควบคุมเงินประกันความ
เสียหาย และจัดเก็บหลักฐานในการช าระเงินค่า
ประกันความเสียหายของนักศึกษาเพ่ือใช้ส าหรับ
ขอรหัสงบประมาณเงินประกันหอพักฯ ซึ่งจะต้อง
เบิกคืนให้แก่นักศึกษาเมื่อนักศึกษาออกจาก
หอพักฯ 



๗ 
 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
๕. คีย์การ์ดที่มอบให้นักศึกษา เมื่อนักศึกษา
ส่งคืน อยู่ในสภาพเก่าและสกปรก 

๕. เปลี่ยนเป็นการจัดเก็บภาพลายนิ้วมือเพ่ือ 
แสกนเข้าหอพักฯ แทนการให้คีย์การ์ดส าหรับ
นักศึกษาท่ีเข้าพักอาศัยรายภาคเรียน 

๖. นักศึกษาไม่ทราบยอดเงินที่ต้องช าระค่า
สาธารณูปโภคของหอพักฯ  

๖. จัดให้นักศึกษาหอพักฯ ทุกคนเข้าไลน์กลุ่ม
หอพักฯ เพ่ือเป็นช่องทางประชาสัมพันธ์ และ
แจ้งยอดค่าสาธารณูปโภคหอพักฯ ให้นักศึกษา
ทราบ อีกทั้งได้น าข้อมูลค่าสาธารณูปโภค หอพักฯ 
ไว้บนเว็บไซต์ของงานการศึกษานานาชาติ ให้
นักศึกษาสามารถตรวจดูได้ 

๗. ผู้ดูแลหอพักไม่ทราบว่านักศึกษาห้องใด 
ที่ยังค้างช าระค่าสาธารณูปโภค 

๗. จัดท า Google Form โดยใช้งานร่วมกัน
ระหว่างงานการศึกษานานาชาติ กับงานการเงิน
และบัญชี  ทั้งนี้เมื่อนักศึกษาส่งหลักฐานการ
ช าระค่าสาธารณูปโภค ผ่าน Google Form แล้ว
จะท าให้งานการศึกษานานาชาติตรวจสอบการ
ช าระเงินของนักศึกษาได้ และงานการเงินและ
บัญชีก็สามารถเขา้ถึงข้อมูลเพื่อออกหลักฐาน
ใบเสร็จรับเงินได้ด้วย 

๘. นักศึกษาไม่ทราบก าหนดการเข้าอยู่และวันที่
สิ้นสุดการพักอาศัยในหอพัก  

๘. จัดท าประกาศฯ รายชื่อผู้มีสิทธิเข้าพักใน
หอพักฯ โดยมีรายละเอียดต่าง ๆ และ
ประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษาทราบผ่านช่องทาง
ไลน์กลุ่ม และบนเว็บไซต์หน่วยงาน 

๙. นักศึกษาส่งเอกสารใบสมัครเพ่ือขอเข้าพัก
อาศัยในหอพัก ใช้กระดาษจ านวนมาก 

๙. ลดการใช้กระดาษโดยการให้นักศึกษา  
แสกนส่งหลักฐานผ่านทาง Google Form 

๑๐. ผู้ดูแลหอพักไม่สามารถจดจ านักศึกษาที่พัก
ในหอพักได้ 

๑๐. จัดท าทะเบียนคุมนักศึกษาในหอพัก พร้อม
ทั้งจัดเก็บรูปถ่ายนักศึกษาทุกคน ที่พักอาศัยใน
หอพักฯ 

๑๑. การกระทบยอดรายได้ค่าหอพักฯ และเงิน
ประกันความเสียหายหอพัก จากงานการเงินไม่
ตรงกันกับงานหอพักฯ 

๑๑. จัดท าบัญชีควบคุมรายได้ค่าหอพักและบัญชี
เงินประกันความเสียหายหอพักฯ และตรวจสอบ
จากบัญชีเพื่อหาข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น 

 



 

ส่วนที่ ๓ 

สรุปและขอ้เสนอแนะ 

 
 

การจัดการความรู้ เรื่องการจัดการนักศึกษาเข้าพักในหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน 
มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนากระบวนการในการจัดการนักศึกษาเข้าพักในหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมือ
อาเซียน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดการนักศึกษาเข้าพักในหอพัก 
โดยมีวิธีในการด าเนินการ ดังนี้ ๑) การก าหนดประเด็นความรู้ และเป้าหมายของการจัดการความรู้ 
๒) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้  ๓) จัดกิจกรรมแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากองค์
ความรู้และทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง ๔) รวบรวมองค์ความรู้ที่ได้จากกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
มาวิเคราะห์ เพ่ือให้ได้มาซึ่งขั้นตอนการจัดการนักศึกษาเข้าพักในหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน 
โดยท าการบันทึกและจัดเก็บอย่างเป็นระบบ ๕) น าองค์ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ มาเผยแพร่ให้
บุคลากร น าไปใช้ประโยชน์ต่อไป 

ขั้นตอนการจัดการนักศึกษาเข้าพักในหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน ที่ได้จากการ
รวบรวมองค์ความรู้ที่ได้จากกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  มีดังนี้ 

๑) ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของหน่วยงานเพ่ือให้นักศึกษาที่สนใจเข้าพักในหอพักอาคาร
ศูนย์ความร่วมมืออาเซียนได้รับข้อมูลข่าวสารการสมัครเข้าหอพักฯ 

๒) เปิดระบบให้นักศึกษาที่สนใจสมัครเข้าหอพักฯ ลงทะเบียนสมัครใน Google Form และ
ให้นักศึกษาที่ประสงค์เข้าพักอาศัยในหอพักเข้ากลุ่มไลน์ของหอพักฯ 

๓) ด าเนินการตรวจเช็คห้องว่างในหอพักฯ 
๔) น าเสนอให้คณะกรรมการบริหารหอพักพิจารณาอนุมัติ รายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์พักอาศัย

ในหอพักฯ 
๕) จัดท าประกาศรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์พักอาศัยในหอพักฯ และเผยแพร่ประกาศบน

เว็บไซต์ ให้นักศึกษาได้รับทราบรายละเอียดต่าง ๆ 
๖) นักศึกษาช าระเงินค่าธรรมเนียมหอพักและเงินประกันหอพัก  โดยวิธีการโอนเงินเข้าบัญชี

ของมหาวิทยาลัยฯ  ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามประกาศ 
๗) นักศึกษาส่งหลักฐานการช าระเงินใน Google form โดยให้สิทธิ์งานการเงินและบัญชีของ

มหาวิทยาลัย และสถาบันภาษา(งานหอพักฯ) สามารถเข้าถึงข้อมูลเพ่ือตรวจสอบการช าระ และออก
ใบเสร็จค่าธรรมเนียม  ส่วนงานสถาบันภาษาจะลงรายชื่อนักศึกษาในทะเบียนควบคุมผู้พักอาศัยใน



๙ 
 

หอพัก  พร้อมทั้งท าการบันทึกบัญชีเพ่ือควบคุมรายได้ เงินประกันและลูกหนี้ที่ยังค้างช าระเพ่ือ
ติดตามการช าระเงิน ตลอดจนจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขอรหัสงบประมาณเพ่ือเป็นเงินประกัน
ส าหรับหอพัก ซึ่งไว้ส าหรับเบิกคืนเมื่อนักศึกษาออกจากหอพัก 

๘) มอบหมายให้แม่บ้านท าการจัดเตรียมและท าความสะอาดห้องพัก  
๙) ด าเนินการส่งมอบกุญแจให้นักศึกษา จัดเก็บภาพถ่ายนักศึกษา และภาพลายนิ้วมือของ

นักศึกษาเพ่ือใช้สแกนเข้าหอพัก พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนควบคุมภาพลายนิ้วมือ   ทั้งนี้หากเป็น
นักศึกษาต่างชาติ จะต้องด าเนินการแจ้งที่พักอาศัยให้ตรวจคนเข้าเมืองทราบ 

๑๐) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลการใช้ไฟฟ้าของทุกห้องในหอพัก เพ่ือจัดท ารายงานค่า
สาธารณูปโภค ในทุกๆ เดือน  โดยแจ้งนักศึกษาทราบผ่านทางเว็บไซต์ และในกลุ่มไลน์ของหอพัก 
และจัดท าทะเบียนควบคุมการช าระค่าสาธารณูปโภคของหอพัก เพ่ือส าหรับติดตามการช าระเงินของ
ผู้พักอาศัย 

 
จากข้ันตอนที่กล่าวมาข้างต้น สามารถสรุปเป็น Flowchart ได้ดังนี ้

                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษามากรอกใบสมัครเพื่อขอเข้าพกัลงใน Google form 

ขออนุมัติจากคณะกรรมการบริหารหอพักฯ 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าพกั 
 

นักศึกษาช าระเงินค่าหอพักและค่าประกันความเสียหาย  
โดยการโอนเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยฯ 

ตรวจสอบห้องพกัวา่ง 

นักศึกษาส่งหลักฐานการช าระเงิน ใน Google form 

ประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาเข้าพกัผ่านทางเว็บไซต์ 



๑๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ทั้งนี้ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ได้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วย

หอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน พ.ศ. ๒๕๖๑ และ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่า

ด้วยอัตราค่าธรรมเนียมหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ดังนี้ 

 ๑) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน 

 ๒) ค าสั่งแต่งตั้งผู้ดูแลหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน 

 ๓) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าพักในหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน 

 ๔) ประกาศระเบียบวินัยนักศึกษาหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 ๕) ประกาศอัตราค่าธรรมเนียมหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ๖) ทะเบียนควบคุมรายชื่อนักศึกษาที่พักอาศัย 

 ๗) ทะเบียนควบคุมค่าประกันความเสียหาย 

 ๘) บัญชีค่าสาธารณูปโภค 

 ๙) บัญชีรายได้หอพักอาเซียน 

 ๑๐) หลักฐานการขอเข้าพักอาศัย 

 ๑๑) รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารหอพัก และมติที่ประชุมของคณะกรรมการฯ 

   
 

 

 

มอบกุญแจห้องพักและจัดเก็บลายนิว้มอืนักศึกษา 

แม่บ้านจัดเตรียมหอ้งพัก 

นักศึกษาช าระค่าสาธารณูปโภค ทกุเดือน (ภายในวันที่ ๗ ของทุกเดือน) 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านการบริหารจัดการความรู้ 
สถาบันภาษา ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําสั่งสถาบันภาษา

ท่ี   5/2564

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานดานการบริหารจัดการความรูสถาบันภาษา ประจําปงบประมาณ 2564
__________________________________________________________

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  2) พ.ศ.2545 มาตรา 6 วา
ดวยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษากําหนดใหสถานศึกษาจัดใหมีระบบการประกันคุณภาพภายใน
และระบบประกันคุณภาพภายนอก โดยการประกันคุณภาพภายในเปนการสรางระบบกลไกในการควบคุม
ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานใหเปนไปตามนโยบายสถาบันภาษา มีการดําเนินงานดานการบริหาร
จัดการความรูของหนวยงาน ซึ่งเปนสวนหนึ่งของงานประกันคุณภาพภายในสถาบัน การดําเนินงานดานบริหาร
จัดการความรูของหนวยงานเพื่อพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในดานตางๆใหมีประสิทธิภาพ สามารถสรางองค
ความรูและเผยแพรเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับเพื่อนรวมงานและหนวยงานอื่นๆได เพื่อใหการดําเนิน
งานดานการบริหารจัดการความรูเปนไปอยางเรียบรอยและบรรลุเปาประสงคที่ตั้งไว สถาบันภาษาจึงแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงานดานการบริหารจัดการความรูสถาบันภาษา ประจําปงบประมาณ 2564 ดังน้ี

1. อาจารยสลินดา โพธิ์พยัคฆ ประธานกรรมการ
2. อาจารยธงชัย แซเจี่ย           กรรมการ
3. อาจารยพศิกา           ธารณธรรม กรรมการ
4. นางสาวอุษณี มารุงอรุณ กรรมการและเลขานุการ
5. นางสาวอังคณา วงศหนองหวา ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

โดยใหคณะกรรมการมีหนาท่ี ดังนี้
1. วางแผนการดําเนินงานตามนโยบาย หลักเกณฑและแนวปฏิบัติตางๆ ที่สงเสริมสนับสนุน

พัฒนาการบริหารจัดการความรูของหนวยงาน
2. ดําเนินการตามแผนและแนวปฏิบัติดานการบริหารจัดการความรูของหนวยงาน
3. ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานและทบทวนผลการดําเนินงานเพื่อปรับปรุงผลการดําเนินงาน

ใหดีข้ึน 
4. เผยแพรความรูตามแนวทางการจัดการความรู รายงานมหาวิทยาลัย และจัดเก็บขอมูลให

เปนระบบ

 สั่ง ณ  วันที่   19 มกราคม พ.ศ. 2564

 

(รองศาสตราจารย ดร. วิไลรัตน คีรินทร)

ผูอํานวยการสถาบันภาษา

ปฏิบัติราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม
19 ม.ค. 64 เวลา  10:19:22  Non-PKI Server Sign

Signature Code : MgA5A-DgAQQ-BDAEU-AMgA2
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ภาคผนวก ข 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  
ว่าด้วยหอพักอาคารศูนย์ความร่วมมืออาเซียน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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